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Palabras de bienvenida

Reciba la més cordial bienvenida al Programa de Competencias para el Trabajo —“Preparado”-,
desarrollado por FUNDACION CHILE.

En su calidad de formador, de agente de empleo o de facilitador del desarrollo de competencias
laborales, lo invitamos a ser participe de este proyecto que se propone contribuir en el mejoramiento
de las condiciones de empleabilidad de los trabajadores que buscan una fuente laboral y también
de aquellos que desean emprender una actividad laboral independiente.

Uno de los desafios que enfrentan en la actualidad los paises en desarrollo es el de disefiar programas
de formacion que respondan a las cambiantes demandas del ambito productivo. El impacto de las
nuevas tecnologias, los cambios en el contenido del trabajo y la emergencia de nuevas realidades
laborales, se traducen en constantes cambios en la demanda de competencias por parte del sector
productivo.

En respuesta a esta problemética, el Programa de Competencias para el Trabajo ha disefiado
una metodologfa basada en el enfoque de competencias, destinada a favorecer la incorporacion de
las competencias de empleabilidad en los programas de formacion e insercion laboral.

En la presente guia de trabajo, usted encontrard la informacion necesaria para orientarse en el dmbito
de las competencias de empleabilidad y en la metodologia de trabajo que se propone. No obstante
lo anterior, apelamos a su experiencia en el mundo del trabajo para que resuelva y flexibilice las

distintas actividades, de acuerdo al contexto laboral de los participantes.

iLe deseamos éxito en esta iniciatival
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Presentacion del Programa Preparado

Resena historica

El Programa “Preparado” surgié como una iniciativa de transferencia metodolégica de un modelo
de competencias de empleabilidad ajustado a la realidad del contexto nacional, desarrollada por
Fundacion Chile. En su etapa piloto, conté con el financiamiento de la Corporacién de Fomento de
la Produccién (CORFO), entidad dependiente del Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruccion.

Entre las lineas de accién més importantes del Programa, se destacan:

a) la creacién de materiales pedagégicos para facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje de
competencias de empleabilidad,

b) la creacion de capacidades técnicas en formadores, capacitadores y agentes de insercién laboral
para desarrollar las competencias de empleabilidad en las clientelas con que cada cual trabaja, y

) la definicién de los mecanismos que faciliten la incorporacion de este modelo formativo, tanto a
nivel de la Ensefianza Media y Técnico-Profesional, como en el dmbito de la insercion y capacitacion
laboral.

Fase Piloto:

Entre los afios 2002 y 2004 se realizaron dos proyectos pilotos, en los que participaron un total de
221 profesores y 6.552 alumnos.

En esta fase el Programa se concentré en atender los requerimientos de la Ensefianza Media Técnico-
Profesional, la Educacion de Adultos (CEIAS) y los Centros de Formacion Técnica (CFT), abarcando
desde la Region Metropolitana hasta la Region de La Araucania. Los jévenes beneficiarios del proyecto
fueron estudiantes en la transicion educacién-trabajo, en su mayoria entre los 16 y 18 afios,
provenientes de familias de bajos ingresos.
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En este periodo participaron activamente las siguientes instituciones:

+ Corporacion de Capacitacion y Empleo de la Sociedad de Fomento Fabril, Corfo.
+ Ministerio de Educacion, Mineduc.

+ Senvicio Nacional de Capacitacion y Empleo, Sence.

¢ Centro de Formacion Técnica Lota-Arauco.

* Instituto Nacional de Capacitacion, INACAP.

+ Sociedad de Instruccién Primaria de Santiago, SIP.

« Fundacion Los Nogales.

* Sociedad de Fomento Fabril, Sofofa.

+ Fundacién Nacional de Comercio para la Educacién, Comeduc.
+ Skills Usa Vica, de Estados Unidos.

« Employability Skills Forum, de Canadé.

La evaluacién del Programa, en su fase piloto, arrojo una alta valoracién de directivos, docentes y
alumnos sobre contenidos, propuesta metodoldgica y disefio del material didéctico. Los resultados
alcanzados permitieron validar el enfoque y proponer diversas vias de escalamiento del Programa.

Fase Regular (2004 a la fecha):

Actualmente existe una unidad de gestién en Fundacion Chile responsable de la difusién, escalamiento
y capacitacion para el uso del Programa Preparado. Este equipo ha desarrollado una propuesta de
transferencia e integracion de las competencias de empleabilidad al curriculo de educacion formal
y a los Programas de capacitacion y formacion para el empleo que forman parte de la politica publica.

Como parte de esta politica de difusién y escalamiento, Preparado esté siendo aplicado en los
siguientes contextos:

+ Programa de Capacitacion SENCE (jovenes, mujeres, microempresa).

+ Capacitacion PROEMPLEO en SENCE.

+ Evaluacién y certificacion del sector turismo.

« Experiencias demostrativas Chile Califica.

+ Capacitacion en empresas, via franquicia tributaria.

+ Apoyo a la insercion laboral en programas municipales de empleo y bolsas de empleo de ONG's.
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+ Centros de Formacion Técnica e Institutos Profesionales.

* Redes de Orientacién Vocacional del Programa Chile Califica.

« Establecimientos de Educacién Media, técnico profesional y cientffico humanista.
* Programa de Evaluacion y Certificacién de Agentes de Empleo.

Resultados esperados del Programa
El Programa “Preparado” tiene, entre sus principales objetivos:

« Proporcionar un material educativo que familiarice a las personas con el mundo laboral e incremente
su capacidad para buscar trabajo, mantenerlo y desarrollarse a partir de él.

« Facilitar en los participantes un proceso de descubrimiento de capacidades que puedan potenciar
y de limitaciones que puedan superar, en visperas de su ingreso o reingreso al mundo laboral.

« Contribuir en el desarrollo de las capacidades requeridas para trabajar tanto en un empleo dependiente
como independiente.

« Favorecer en los participantes el “darse cuenta” de un antes y un después del Programa, caracterizado
por la incorporacion de nuevas competencias y la motivacion a continuar un proceso de crecimiento

autonomo en el dmbito laboral.

« Facllitar la permanencia y desarrollo de los participantes en el ambito laboral, dotandolos de capacidades
que les permitan contribuir eficientemente en la generacién de bienes y servicios.
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Principales definiciones

Competencia

Entendemos por competencia, la “capacidad para responder exitosamente ante una demanda
compleja o llevar a cabo una actividad o tarea. Es la demanda, actividad o tarea la que define la
estructura interna de la competencia, incluyendo las actitudes, valores, conocimientos y destrezas
que —en forma interrelacionada— hacen posible la accion efectiva. No puede ser reducida a su
componente cognitivo"’.

Empleabilidad

Aunque se le han dado mudiltiples significados, en lo esencial dice relacién con “el trabajo vy,
fundamentalmente, con la habilidad para estar empleado”. La empleabilidad es una dimension de
la vida laboral de las personas que se refiere a la capacidad para obtener un trabajo, mantenerse
en ély progresar en una organizacién contribuyendo exitosamente a ésta.

Esta habilidad se verifica tanto en trabajos de tipo asalariado como en actividades independientes
0 autogestionadas.

Tipos de competencias

Las competencias han sido clasificadas de muy diversas maneras, a partir de distintos énfasis
conceptuales y variadas aplicaciones. Fundacién Chile ha utilizado un modelo que clasifica las
competencias en funcion de su naturaleza, contexto en que se desarrollan y usos més frecuentes.
Los tipos de competencias identificados son: bésicas, de empleabilidad, conductuales y funcionales,
las que se presentan en forma resumida en el cuadro siguiente.

I"Rychen, D.S. and Salganik, LH. (2001) Defining and selecting Key Competencies. Gottingen, Germany: Hogrefe&Huber.
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Cuadro sintesis de los tipos de competencias, segun su naturaleza, contexto en que se desarrollan

y usos frecuentes.

i

COMPETENCIAS
BASICAS
Son aquellas que se desarrollan principalmente
en la educacién inicial y que corresponden a
conocimientos y habilidades que permiten
progresar en el ciclo educativo e integrarse a la
sociedad.
COMPETENCIAS DE
EMPLEABILIDAD

Ejemplos:

Habilidades de lenguaje y comunicacién.
Aplicacion de nimeros. Uso bdsico de
tecnologias. Gestion de si mismo.

%

Son aquellas capacidades requeridas
especificamente para ingresar, mantenerse,
desarrollarse y navegar en el mundo del trabajo.
Incluyen las competencias bésicas, pero en este
caso aplicadas a la “demanda compleja” que
implica integrarse al mundo laboral.

i

Ejemplos:

Comunicacion. Iniciativa y
emprendimiento. Trabajo en equipo.
Efectividad personal. Planificacion y
gestién de proyectos. Aprender a
aprender. Solucion de problemas. Uso
de tecnologias de informacion.

i

COMPETENCIAS

CONDUCTUALES
Son aquellas que explican desempefios
superiores o destacados en el mundo del
trabajo y que generalmente se verbalizan en
términos de atributos personales més que en
términos de estdndares minimos de
desempefio, de una actividad o tarea.

COMPETENCIAS

FUNCIONALES

Ejemplos:

Orientacién a resultados. Iniciativa.
Innovacidn. Negociacion. Flexibilidad.
Rigurosidad.

%

Frecuentemente se les denomina como
competencias técnicas y son aquellas requeridas
para desempefiar las actividades que componen
una funcion laboral, segin estandares y calidad
establecidos por la empresa y/o por el sector
productivo correspondiente.

i
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Ejemplos:

Efectuar mantencién a un equipo.
Planificar una inspeccién. Elaborar un
plan de negocio. Administrar reclamos
y objeciones. Evaluar el desemperio de
un supervisado.




Modelo de competencias
de empleabilidad

A partir de la revisién de la experiencia internacional (particularmente la de Australia, Canadd, Estados
Unidos y Europa) y de la experiencia nacional, incluida las consultas a actores empresariales y del mundo
de la formacion, el Proyecto Preparado elabord un modelo que agrupa 21 competencias de empleabilidad
en ocho dareas relevantes, desde el punto de vista de la capacidad de las personas para obtener un
trabajo, mantenerlo y desarrollarse a partir de él.

Estas dreas, con sus correspondientes competencias, son:

AREA COMPETENCIAS

Comunicacién. - Expresarse con claridad en forma oral y escrita.
- Comunicar con lenguaje no verbal.
- Ser asertivo.

Iniciativa y emprendimiento. - Adaptarse a nuevas situaciones.

- Ser creativo. .
- Traducir ideas en acciones.

Planificacion y gestion de proyectos. | - Fijar objetivos. o .
- Recolectar, organizar y analizar informacion.
- Desarrollar y gestionar proyectos.

Trabajo en equipo. - Identificar objetivos y coordinarse con otros.
- Colaborar y generar confianza en el equipo.
- Resolver problemas en equipo.

Resolucion de problemas. - Recolectar, organizar y analizar la informacién que
resuelve el problema.

- Aplicar alternativas de solucion de problemas.

- Resolver problemas interpersonales.

Efectividad personal. - Autoconocimiento y gestion de si mismo.
- Gestionar el desarrollo de la propia carrera.
- Trabajar con confianza y seguridad.

Aprender a aprender. - Interesarse y motivarse por aprender.
- Observar el proceso del propio aprendizaje.
- Aplicar nuevos aprendizajes al contexto.

Uso de las TIC 2 - Aplicar destrezas basicas para el uso del PC.

- Manejar aplicaciones bésicas de un PC.

- Usar Internet.

- Aprender y transferir al trabajo el uso de nuevas TIC.

2 Fl desarrollo de esta drea se encuentra disponible en www.icdl.cl
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Descripcion del material de trabajo

Enfoque metodolégico

El material preparado por el Programa de Competencias para el Trabajo centra su esfuerzo en
proporcionar a los participantes un escenario de aprendizaje que considera sus necesidades y le
propone tareas fuertemente correlacionadas con su entorno experiencial, favoreciendo, a su vez, su
crecimiento personal.

En este contexto cada participante es un sujeto activo, libre, capaz de orientar su descubrimiento
personal a partir de sus propias necesidades de formacion y de las carencias que detecta. Las
actividades de aprendizaje que se proponen apelan a su condicion de protagonista, y lo invitan a
transitar un camino de preparacién para enfrentar el mundo laboral con mejores herramientas. Este
rol activo le permitir, al participante darse cuenta por si mismo de las competencias que requiere,
de las que posee, de las que carece y de las que debe reforzar, potenciando todas sus capacidades.

Asimismo, cada formador o agente de empleo en su rol de facilitador es el eje orientador de los
participantes y un animador de las actividades de aprendizaje. Contamos con su experiencia en el
ambito de la formacion y de la intermediacién laboral para estimular y conducir el trabajo de los
participantes y, muy particularmente, para ayudarlos en el proceso de toma de conciencia frente a
la realidad laboral que estan proximos a iniciar.

En este programa de formacion desarrollado con el enfoque de las competencias, el conjunto de
conocimientos, destrezas y actitudes que desarrolle el participante deben ser mostrados como
evidencia concreta del aprendizaje logrado. Por esta razon, cada drea de competencia propone
diversas actividades que permiten al participante construir las evidencias que dan cuenta de sus
aprendizajes, en un formato que més tarde pueda utilizar para presentarlas a terceros.

Objetivos del material de formacion

« Poner a disposicion del sistema de formacion e intermediacion laboral una metodologia que facilite
el desarrollo de las principales competencias de empleabilidad en sus respectivos programas, validadas
a su vez por el sector productivo nacional.

« Aplicar estrategias de formacién orientadas a mejorar las condiciones de empleabilidad de personas
que buscan trabajo 0 que desean mantenerse en su actual empleo.

+ Desarrollar e implementar medios de aprendizaje flexibles, disefiados a partir del enfoque de
competencias, como una herramienta de apoyo al facilitador del programa.
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Caracteristicas del material de formacion

Cada formador o facilitador recibira fasciculos con las siguientes caracteristicas:

« Contenido sencillo y con un disefio visual atractivo.
« Concebido para ser utilizado por el facilitador en el proceso de formacion de competencias de empleabilidad.

+ Compuesto de ocho éreas —Comunicacién, Iniciativa y emprendimiento, Planificacion y gestion de
proyectos, Trabajo en equipo, Resolucion de problemas, Efectividad personal, Aprender a aprender y Uso
de las TIC- que, a su vez, estén integradas por un conjunto de competencias operacionalizadas a través
de actividades de aprendizaje.

* Flexible en su uso, facilitando al formador administrarlo segtn la realidad del grupo con el que trabajara.

+ Dindmico en su implementacion. Cada actividad estd disefiada para ser trabajada utilizando recursos
imaginativos, lidicos, creativos y diferentes al estilo de una clase o de una charla convencional.

Secciones del material

Encabezamiento: Identifica el drea de competencia y la competencia a la que pertenece la actividad.
Luego se indica el nimero y nombre de la actividad.

Aprendizajes esperados: Mediante el uso de un recuadro, se sefiala en primer lugar el componente
cognitivo del aprendizaje esperado, luego la habilidad que el participante debe lograr desarrollar y,
finalmente, la actitud que se espera incorpore a través de la actividad.

Materiales y duracion de la actividad: Especifica los materiales que el facilitador tendré que preparar
y tener disponibles al momento de realizar la actividad, y la duracion estimada de ésta.

Antecedentes para el facilitador: Esta seccion entrega las bases conceptuales que el facilitador debe
compartir con los participantes. Vincula los contenido con ejemplos o situaciones de facil comprensién
y otorga al facilitador la seguridad necesaria para conducir el sentido de la actividad.

Descripcion de la actividad: Especifica el sentido de la actividad. Este capitulo se divide en sub-
secciones:

Preparacion: Se detalla qué debe hacer el facilitador antes de iniciar la actividad. Generalmente
se refiere a la preparacion del material con el que se trabajara.
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Desarrollo: Se enumeran instrucciones, con un razonable nivel de detalle, que permiten que
la actividad sea trabajada satisfactoriamente. Cada explicacién pretende constituirse en una
guia para el facilitador, sin embargo éste debe permitirse toda la libertad que requiera para
hacer adaptaciones y cambios que mejoren la actividad, en funcion de las caracteristicas del
grupo de participantes.

Puesta en comun: Cabe recordar que se trata de actividades grupales y por ello esta seccién
entrega orientaciones para compartir los resultados de la actividad y estimular la reflexién al
interior de dicho grupo.

Conclusion: Se entregan premisas que deben ayudar a cerrar el ciclo de aprendizaje en cada
actividad especifica. El caracter de progresion de los contenidos, en virtud del desarrollo de
nuevas capacidades, puede ser destacado en esta seccion.

Portafolio de evidencias: Se mencionan los instrumentos que darén cuenta de los aprendizajes
que irdn adquiriendo los participantes.

Material didactico: Se anexan los instrumentos que deben ser utilizados por los participantes en
el desarrollo de cada actividad.

Modelo de evaluacion y construccion del portafolio de evidencias

Para cada competencia de empleabilidad se sugiere un conjunto de evidencias que los participantes
pueden construir. Estas evidencias tienen por objeto constatar ante terceros el grado en que un
participante ha demostrado haber adquirido una competencia. Varias de las actividades dejardn una
constatacién que servird de prueba para facilitar el vinculo de las personas que participan, con el
mercado laboral. Ellas serén recopiladas en un Portafolio de evidencias, especialmente disefiado
para tal fin.

Las evidencias son de tres tipos:
Testimonios: En esta evidencia una tercera persona —por ejemplo, el facilitador o agente de empleo,

un ex jefe o un par del participante— daré fe de que este Ultimo posee ciertas destrezas, habilidades
0 conocimientos asociados a la competencia.
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Productos: Es una evidencia directa del resultado del trabajo de un participante, que se plasma en un
producto tangible como, por ejemplo, la elaboracidn de su curriculum, un instructivo, la elaboracién de
un plan de accién u otros semejantes.

Pruebas: Es una evidencia que se puede contrastar con resultados de tipo estadistico o numérico. Por
ejemplo calificaciones (notas) obtenidas en una prueba o porcentaje de respuesta de un cuestionario.

Cada participante completa y registra en su Portafolio de evidencias, las pruebas, productos o
testimonios que generd durante su participacidn en el Programa.

Actividades de aprendizaje

Cada herramienta de trabajo o actividad de aprendizaje, permite al participante vivenciar elementos
claves de alguna de las competencias seleccionadas —como por ejemplo, expresarse con fluidez o
discriminar entre asertividad y agresion—y confrontar su propia experiencia personal y la del grupo, en
relacion a cada uno de esos elementos.

Las actividades estan disefiadas, entonces, para ayudar a los participantes a desarrollar habilidades que
desde ya puedan incorporar a su repertorio conductual y para facilitar la transferencia de estos aprendizajes
a su futura préctica laboral. Por eso insistimos en que el participante es el protagonista de esta instancia
de formacion v el facilitador es su colaborador més cercano.

Precisamente, el material pedagogico que usted tiene en sus manos ha sido disefiado para facilitar su
rol como colaborador en este proceso formativo.

Las actividades deberan llevarse a cabo en sesiones de 45 minutos, como minimo, y 60 como méaximo,
en espacios de trabajo flexibles, que favorezcan la formacién de equipos al interior del grupo de
participantes, la creacidn de pequefios cambios escenogréficos o el desarrollo de actividades competitivas.
Si se utiliza una sala de clases convencional, se debe prever la posibilidad de modificar la disposicion
de las meses v sillas, de acuerdo a las necesidades de cada ejercicio.

Rol del facilitador

El formador —sea éste un agente de empleo, profesor, capacitador, encargado de recursos humanos,
etc— es un facilitador del Programa capaz de emplear la metodologfa del mismo y estimular el logro
de las competencias de empleabilidad en diversos tipos de publico.

Pagina / 13 + Programa de Competencias para el Trabajo



Programa de Competencias para el Trabajo

Aunque a lo largo de estas péginas se han hecho varias alusiones al rol del facilitador, nos permitimos
insistir en su calidad de colaborador y lo exhortamos a que emplee su propia experiencia de
incorporacion, permanencia y progreso en el mundo del trabajo, para orientar a los participantes
y contribuir con ellos en esta etapa de cambio.

Le pedimos que utilice la mayor parte de su energia y experiencia como formador en crear un
ambiente que despierte el interés de los participantes por visualizar el mundo laboral de una forma
diferente, que los estimule a reconocer sus fortalezas y superar sus debilidades, que los disponga
a un trabajo creativo en el que todos puedan participar y crecer en virtud de su propio esfuerzo.

Le pedimos también que preste una atencién muy particular a los componentes afectivos del
participante, que empatice con él, que se sitte en las condiciones de cambio que estd enfrentando
como resultado del término de la etapa escolar e incorporacién al trabajo, en el caso de los jovenes
que van a buscar trabajo por primera vez; o en la incorporacién a un nuevo trabajo, en el caso de
personas que perdieron el anterior. En este sentido, sus gustos, sus intereses, sus motivaciones,
seran para usted un factor clave en la decisién de como utilizar el material que ponemos a su
disposicion.

Le deseamos éxito en el uso de estas sencillas herramientas. Seguramente su propia ganancia sera
—como tantas veces— haber contribuido a moldear arcilla humana.

Algunas sugerencias practicas que le ayudardn en su funcién:

+ Preoctipese de conocer y comprender las actividades en todos sus detalles, antes de proponerla a
los participantes. La preparacion de la actividad, por parte del facilitador, generara el liderazgo necesario
para conducir a los participantes en su realizacion. El involucramiento de los participantes en cada
ejercicio estard en directa relacion con la seguridad que proyecte el conductor del Programa.

+ Todo el material es susceptible de ser mejorado, en funcién de las caracteristicas del grupo con el
que se trabaje. Por ello se ha disefiado desde un enfoque flexible que resiste toda la imaginacién
y creatividad que tanto los facilitadores como los participantes puedan aportarle.

+ Las actividades fueron concebidas para ser trabajadas prescindiendo de materiales sofisticados. Solo
pudieran requerir hojas en blanco, fotocopias, lapices, pegamento, tijeras, fésforos, hebras de lana
o articulos que siempre se tienen a mano. Esta condicion puede ser modificada en la medida en
que se disponga de otros elementos que enriquezcan el trabajo.
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